
附件 3

“青年科技人才科普报告团”专家库

用户操作手册



1.软件访问方法

1.1 软件访问方法

本软件设计为基于 Web 方式工作，各个用户不需要在客

户端安装任何软件，直接通过互联网浏览器（如火狐、谷歌）

访问软件地址，即可进入本软件进行各种操作。

用户登录地址：

https://expqingshaonian.eshetuan.cn/

2.专家入库申请

2.1 注册账号

在专家库系统登录页面，点击“专家入驻”按钮进行专

家登录账号注册。

输入用户名、手机号、登录密码等信息，阅读用户协议

和承诺书并勾选同意后，点击立即注册，即可进入个人中心。



2.2 申请入库

注册账号后进入个人中心，首页显示继续完善，点击【继

续完善】或者【提交入库资料】按钮，填写入库信息。

点击后进入资料填写页面，需要填写相应字段信息



填写基本信息等，其中标有*为必填项；信息填写过程

中，可随时点击 保存页面信息；信息填写完整后，点击

进入申请表下载上传页面。



2.3 资料确认

完成填写申请资料操作后点击“下一步”按钮进入资料

确认页面，下载入库申请表进行信息核实及上传盖章签字版

申请表单，确认无误后点击提交入库资料。（如之前线下已

经提交过盖章文件，可把之前的盖章文件上传）

2.4 完成注册

上传入库申请表后，进入注册完成页面，可点击进入专

家中心。



此时，个人中心的入库状态显示为待审核，等待管理员

资格审核即可。

2.5 申请不通过

专家入库资料被管理员审核为驳回从新修改资料后，专

家个人中心入库状态会显示为驳回。驳回后重新提交申请。



2.6 入库成功

入库资格审核通过后，专家个人中心显示状态为“正式

专家”。



3.专家个人中心

3.1 我的资料

我的资料栏目可查看我的申请记录、修改记录、及专家

个人入库信息。

3.1.1 我的申请

在我的申请页面，可查看入库申请、请假申请、辞聘申

请的记录，包含申请说明、审核状态、及详情信息等。

可对未审核的申请进行取消操作。

3.1.2 修改记录

在修改记录页面，可查看修改某个专家库内信息的记录，

标记修改时间，可点击【查看】按钮查看修改前后信息对比。



3.1.3 专家信息

在专家信息页面，查看对应的信息。点击【修改资料】

按钮，进行资料修改提交。



3.2 项目管理

3.2.1 项目邀请

管理员创建评审项目，按条件随机抽取专家后，如通过

系统邀请，专家登录账号后在“项目邀请”栏目可查看被抽

取的项目，及项目相关文件，并选择【同意】或【拒绝】参

加此项目。



3.2.2 专家费用

项目评审完成后，管理员会录入专家费用信息，发送给

专家待确认，专家进入“专家费用”菜单，查看费用及收款

账户信息正确后，点击【收款填写】按钮，进行信息确认。



3.3 请假管理

3.3.1 长期请假

在首页顶部可点击【长期请假】按钮，输入请假天数、

请假原因等信息后，点击【提交】即可提交给管理员审批。

长期请假后，项目抽取则不会抽取到此用户。



3.3.2 销假

到请假截止时间后，需手动点击【销假】按钮，进行销

假。

3.4 账户信息

账户信息中可维护个人手机号、邮箱、密码等个人基本

信息。



3.5 专家辞聘

如专家需在某个专家库辞聘，可在首页点击【申请辞聘】

按钮，选择要辞聘的专家库，并上传辞聘申请表，提交给管

理员审核即可，管理员审核通过后，专家辞聘成功。
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